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Autorizaciéon

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 14 fraccién VII, del Reglamento Interior, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los
Pueblos Indigenas, como instrumento administrativo de apoyo y difusion de las lineas de
responsabilidad y autoridad para la correcta coordinacion de la sociedad laboral y toma de
decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial.

Autoriza

Mtro. Emilio Ramén Ramirez Guzman, Secretario.-Rubrica.
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Introduccién

Para elevar la calidad de los servicios que proporciona la Secretaria para el Desarrollo
Sustentable de los Pueblos Indigenas, es necesario contar con un documento que presente una
vision de conjunto de su estructura organica y las funciones de cada uno de los Organos
Administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar responsabilidades,
eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y servir de

orientacién e informacion al publico.

El Manual de Organizacion tiene como proposito orientar al personal de la Secretaria para el
Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas en la ejecucion de las actividades asignadas a
cada Organo Administrativo; en este sentido, sirve como instrumento de apoyo para el control,
evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al publico
en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco
Normativo Aplicable, Misién, Vision, Organigrama, Funciones de los Organos Administrativos y

Glosario de Términos.
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Antecedentes

El 08 de Diciembre de 2000, la Secretaria para la Atencion de los Pueblos Indigenas cambia de
denominacién a Secretaria de Pueblos Indios, mediante Decreto No. 8, publicado en el Periddico
Oficial No. 001, en el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Chiapas; para dar cumplimiento al Decreto en
mencion la Secretaria de Hacienda emitié el Dictamen No. SA/DOM/129/00, de fecha 10 de
Diciembre del 2000.

El 30 de Diciembre de 2010, la Secretaria de Pueblos Indios cambia de denominacion a
Secretaria de Pueblos y Culturas Indigenas, mediante Decreto No. 015 publicado en el Periédico
Oficial No. 275-22. Seccion, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y se crea el Centro Estatal de
Lenguas, Arte y Literatura Indigenas; para dar cumplimiento al Decreto en mencion la Secretaria
de Hacienda emiti6 el Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEO/063/2011 de fecha 05 de abril del
2011.

El 11 de junio del 2014 la Secretaria de Pueblos y Culturas Indigenas, cambia de denominacion
a Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas, mediante Decreto N° 505
publicado en el Periédico Oficial No. 112, por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas y se
transfiere el Centro Estatal de Lenguas, Arte y Literatura Indigenas al Consejo Estatal para las
Culturas y las Artes de Chiapas; para dar cumplimiento al Decreto en mencion la Secretaria de
Hacienda emiti6 el Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/223/2014 de fecha 16 de Julio del
2014.

Mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/013/2017 de fecha 03 de enero de 2017, la Secretaria
de Hacienda, autoriza la Adecuacién de Estructura Organica y de Plantilla de Plazas en la
Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas.

Con Dictamen No. SH/CGRH/DEO/373/2017 de fecha 01 de diciembre de 2017, la Secretaria
de Hacienda, autoriza la Adecuacion de Estructura Organica y de Plantilla de Plazas en la
Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas.

Derivado de la reestructuracion administrativa establecida en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicada mediante Periédico Oficial No. 414
Tomo |l de fecha 8 de diciembre de 2018, se emite el Dictamen No. SH/CGRH/DEO/221/2018
de fecha 11 de diciembre de 2018, en el que se autoriza la Adecuacion de Estructura Orgéanica 'y
Plantilla de Plazas.

Derivado de la necesidad de la Secretaria, se realiza una adecuacion a la estructura y plantilla
de plazas, misma que se autoriz6 mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/117/2020 de fecha
10 de marzo de 2020.

Posteriormente mediante Dictamen No. SH/CGRH/DEO/155/2021 de fecha 12 de junio de 2021,
se autoriza el cambio de denominacion del Area de Sistemas y Produccion.

Finalmente, con Dictamen No. SH/CGRH/DEO/187/2022, de fecha 19 de diciembre de 2022, se
realiza la transferencia interna de 01 Organo Administrativo y 11 plazas.
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Marco Normativo Aplicable

¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos
Indigenas.

¢ Manual de Induccién de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos
Indigenas.

¢ Manual de Procedimientos de la Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos
Indigenas.

¢ Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.
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Mision

Impulsar el reconocimiento y ejercicio pleno de los derechos colectivos de los pueblos
indigenas, autonomia y libre determinacion, generando espacios de dialogo e interlocucion
con los pueblos indigenas, para proponer iniciativas de ley y formacion de politicas publicas.
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Visién

Ser un organismo publico promotor del reconocimiento y ejercicio pleno de los derechos
colectivos de los pueblos indigenas, rectora de las politicas publicas, en los tres niveles de
gobierno y sociedad, que garantiza el autodesarrollo bajo principios de corresponsabilidad y
sustentabilidad.
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Organigrama General

Oficina del C. Secretario

Unidad de Apoyo
Administrativo

Unidad de Informatica

Unidad de Planeacion

Direccion de

Direccion de Proyectos Direccion de Concertacion,
Productivos Organizacién y Desarrollo Capacitacion y Servicios
Juridicos

Dictamen No. SH/CGRH/DEO/075/2023
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Manual de Organizacioén

Organo Administrativo: Oficina del C. Secretario.

Propdsito: Impulsar y fortalecer la relaciéon con los pueblos indigenas y su participacion socio-
politica, con respeto a su identidad, cosmovisién y formas propias de organizacién
social, para que en conjunto sean sujetos y actores directos del proceso de cambio
y desarrollo de Chiapas.

Funciones:
¢ Autorizar la elaboracion y actualizacién de los Manuales Administrativos de la Secretaria.

¢ Validar proyectos de fortalecimiento de estructura organica y plantilla de plazas de la
Secretaria, para solicitar a la instancia correspondiente la autorizacién de los mismos.

¢ Supervisar el informe financiero y presupuestal de la Secretaria, para la integracion de la
Cuenta Publica.

¢ Autorizar la adquisicion de bienes e insumos, la contratacion de servicios; asi como el
tramite de pago a proveedores, prestadores de servicios, viaticos y combustible.

e Supervisar y validar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, Programa Operativo
Anual y Cuenta Publica; asi como los proyectos de inversion a cargo de la Secretaria.

¢ Autorizar los proyectos de tecnologias de la informacion y de servicios electronicos para
proveer a los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

¢ Consolidar la participacion de la Secretaria con instancias competentes para generar
vinculos y alianzas en busca de recursos para proyectos de fortalecimiento a la
produccidn, desarrollo sustentable y de cobertura de servicios basicos en beneficio de la
poblacién indigena del estado.

¢ Autorizar la ejecucién de los proyectos y programas derivados de acuerdos y convenios
de colaboracion con organismos gubernamentales y no gubernamentales, para impulsar
acciones de desarrollo sustentable e integral en beneficio de las comunidades indigenas
del estado.

¢ Supervisar la creacién y promocién de asesorias y talleres de capacitacion a la poblacion
indigena del Estado en su lengua materna.

¢ Vigilar los mecanismos difusiébn, promocién, proteccion de disefios, modelos de
productos artesanales y artisticos, para fomentar y preservar la identidad de los pueblos
originarios.
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¢ Dirigir las actividades de proteccion, promocioén y aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales en pueblos y comunidades indigenas.

¢ Autorizar los convenios de colaboracion interinstitucionales en apego al Plan Estatal de
Desarrollo.

¢ Validar la implementacion y ejecucion de los proyectos de Alerta de Violencia de Género
contra las Mujeres (AVGM).

¢ Dirigir acciones que promuevan la equidad de género en los ambitos social, econémico,
cultural y politico en los pueblos y comunidades indigenas.

¢ Autorizar las normas internas, politicas y procedimientos, en las acciones administrativas
y en materia de desarrollo sustentable de los pueblos indigenas en el Estado.

¢ Autorizar las resoluciones y sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal adscrito a la Secretaria

¢ Dirigir las reuniones interinstitucionales para la atencién de la poblacion indigena del
Estado.

¢ Autorizar la concertacién y conciliacion de conflictos que se susciten en los pueblos
indigenas.

¢ Validar proyectos de elaboracién o actualizacién del Reglamento Interior de la
Secretaria, para remitirlo a la instancia normativa correspondiente.
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OrganigramaEspecifico

Oficina del
C. Secretario

Unidad de
Apoyo
Administrativo

Area de Area de Area de Recursos
Recursos Recursos Materiales y
Humanos Financieros 'y Servicios

Contabilidad Generales
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propdsito: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales autorizados a la
Secretaria para el logro de sus objetivos.

Funciones:

o Supervisar el registro de los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual en el Sistema de No6mina del Estado de Chiapas, para la
elaboracién y timbrado de la némina por parte de la Secretaria de Hacienda.

¢ Supervisar y aplicar las sanciones administrativas y laborales en el area de su
competencia.

¢ Supervisar el trAmite de evaluacién, cursos de capacitacion, recreacion y adiestramiento
para el desarrollo del personal del organismo publico, ante la instancia correspondiente.

¢ Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos, para su difusion
y aplicacion correspondiente.

¢ Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de proyectos de reestructuracion
organica y plantilla de plazas, para su autorizacién ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Supervisar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones del
organismo publico, y el cierre correspondiente en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE).

¢ Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes e insumos, la contrataciéon de servicios;
asi como el tramite de pago a proveedores, prestadores de servicios, viaticos y
combustible.

¢ Validar el informe financiero y presupuestal para la integracion de la Cuenta Publica.
¢ Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria.

¢ Supervisar el control del inventario y registro de los bienes muebles, inmuebles y del
organismo, en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), asi
como del parque vehicular.

¢ Coordinar el tramite de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

o Coordinar y solventar las verificaciones y auditorias realizadas por los Organos de
Fiscalizacion y Control.
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e Supervisar y coordinar acciones de seguimiento del Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Julio 2004 Octubre 2023 Octubre 2024 13




Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propoésito: Administrar y gestionar los Recursos Humanos adscritos a los Organos
Administrativos de la Secretaria.

Funciones:

¢ Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas, para su
autorizacion y validacion ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Presupuestar el gasto del Capitulo 1000 Servicios Personales y dar seguimiento a la
integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria, asi como
solicitar las adecuaciones presupuestales que correspondan.

¢ Realizar el proceso de reclutamiento de personal, segun los lineamientos en materia de
recursos humanos vigente.

¢ Registrar los movimientos nominales e incidencias del personal adscrito, en el Sistema
de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) para la elaboracion y timbrado de némina por
la Secretaria de Hacienda.

o Elaborar los contratos laborales del personal eventual dependiente de los proyectos de
inversion con los que cuente la Secretaria.

¢ Tramitar oportunamente la inscripcién, modificacidon salarial y baja del personal de la
Secretaria ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

¢ Integrar, administrar y resguardar, segun el aviso de privacidad vigente, los expedientes
personales de los trabajadores adscritos a la Secretaria.

¢ Tramitar solicitudes de evaluacién, cursos de capacitacion y adiestramiento, para el
personal adscrito a la Secretaria, ante la instancia correspondiente.

* Realizar en coordinacion con los Organos Administrativos integrantes de la Secretaria, el
proyecto de actualizacion de Manuales Administrativos ante la instancia competente.

+ Realizar la entrega de cheques y talones de pago de sueldos y prestaciones, generados
por la Secretaria de Hacienda, al personal adscrito a la Secretaria.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Propésito: Ejercer el presupuesto de la Secretaria con racionalidad y disciplina
presupuestaria, con la finalidad de cubrir los requerimientos y necesidades de
los diferentes Organos Administrativos que la conforman.

Funciones:

¢ Integrar la documentacién soporte de las operaciones presupuestales, financieras y
contables realizadas con el presupuesto autorizado a la Secretaria, aplicando las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

¢ Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios, viaticos y
pasajes del personal de base, confianza y temporal; ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Registrar diariamente las operaciones presupuestales, financieras y contables,
adecuaciones presupuestales y el cierre correspondiente, en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

¢ Elaborar el informe financiero y presupuestal de la Secretaria, para la integracion de la
Cuenta Publica.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propdsito: Controlar los recursos materiales y servicios generales de la Secretaria.

Funciones:

¢ Integrar la documentacién soporte para los procesos de licitacion ante el H. Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo.

¢ Gestionar el padron de proveedores con base en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

¢ Realizar la adquisicion de bienes e insumos, asi como la contratacién de servicios de
partidas presupuestales autorizadas para satisfacer las necesidades de los Organos
Administrativos de la Secretaria.

o Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles e inmuebles en la
Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), para su control
correspondiente.

¢ Realizar el tramite de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles del organismo publico.

¢ Organizar, y controlar el parque vehicular, asi como los vehiculos asignados a la
Secretaria.

¢ Realizar la compra y suministro de combustible del parque vehicular de la Secretaria.

¢ Integrar la Unidad Interna de Proteccion Civil y difundir el Programa Interno de
Proteccion Civil, de conformidad a la normatividad aplicable.

+ Elaborar en coordinacion con el Area de Recursos Financieros, el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria, conforme a las necesidades previstas para la
Secretaria.
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Manual de Organizacioén

Organo Administrativo: Unidad de Planeacion.
Propdsito: Programar y evaluar la aplicacion de los recursos presupuestales de la Secretaria.

Funciones:

¢ Registrar las acciones a nivel municipio y localidad de los programas de inversion a
través de los Sistemas de Acciones de Inversion (SISAI) para remitirlo a la Secretaria de
Hacienda.

¢ Coordinar las adecuaciones presupuestales de los programas institucional e inversion de
la Secretaria para su tramite ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Coordinar y dar seguimiento a las 16 acciones contenidas en el Plan de Accién para la
Fiscalizacion de Administracion Publica Estatal desde un enfoque preventivo 2021-2024.

¢ Integrar los avances de los programas institucionales e inversién en la Cuenta Publica
Funcional para remitirlo a la Secretaria de Hacienda.

¢ Registrar e Integrar las acciones de los programas de inversion e institucionales en el
Sistemas de Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE) para remitirlo a la Secretaria
de Hacienda.

+ Revisar el seguimiento, evaluacidon y control de las acciones ejecutadas de los
programas de inversion e institucionales de las direcciones y/o unidades de la Secretaria
a través del Sistema de Avances Fisicos y Financieros (SAFF).

¢ Registrar los proyectos de inversion financiados con recurso federal en el Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRTF) para su tramite ante la Secretaria de
Hacienda.

¢ Elaborar el informe de Gobierno en los temas y responsabilidades correspondientes a la
Secretaria para su tramite ante las instancias normativas.

¢ Registrar las acciones de los programas de inversidon e Institucional en el Sistema
Integral de Tablero Estratégico de Control (SITEC) correspondiente a la Secretaria para
su tramite ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Tramitar ante la Secretaria de Hacienda la validacion de los proyectos de inversion de la
Secretaria, a través del Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN).

+ Integrar conjuntamente con los Organos Administrativos el Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Secretaria para su tramite ante la Secretaria de Hacienda.

¢ Elaborar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, Programa Operativo Anual y la
Cuenta Publica y proyectos de tecnologias de la Informacion; asi como los proyectos de
inversién a cargo de la Secretaria.
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¢ Coordinar la elaboracion e integracion de la Glosa del C. Secretario ante el Congreso del
Estado.
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propésito: Administrar los recursos y servicios informaticos, aplicando las normas y
procedimientos que correspondan.

Funciones:

¢ Coordinar el desarrollo y actualizacion de los sistemas de informacién internos y
aplicaciones, para satisfacer los requerimientos de los Organos Administrativos.

o Controlar los recursos y servicios informaticos que se proporcionan a los Organos
Administrativos que conforman la Secretaria.

¢ Coordinar las asesorias, capacitaciones y asistencia técnica en materia de tecnologias
de la informacion y comunicacion a los Organos Administrativos.

¢ Coordinar el seguimiento a los procesos informaticos, bases de datos propios y
normados por los organismos de la Administracién Publica Estatal.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad establecida en la operacion de equipos
instalados en los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

¢ Coordinar el desarrollo de los proyectos de las tecnologias de la informacion y de
servicios electrénicos para proveer a los Organos Administrativos que conforman la
Secretaria.

¢ Coordinar la actualizacidon de los sistemas informaticos propios y normados, bases de
datos y sitios web cuando asi se requiera.

¢ Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y
comunicacion instalados en los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

¢ Supervisar la administracién de la pagina web de la Secretaria.

¢ Supervisar la elaboracion de los boletines informativos para los pueblos y comunidades
indigenas.

¢ Coordinar el proceso de generacién de firmas electronicas para los servidores publicos a
través del sistema de firma electronica.
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Organo Administrativo: Area de Sistemas, Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

Propdsito: Operar los recursos y servicios informaticos, para el eficiente desarrollo de las

actividades de los 6rganos de la Secretaria, asi como realizar la difusion de
informacion en los medios de comunicacion para la poblacion.

Funciones:

Elaborar y publicar boletines informativos para los pueblos y comunidades indigenas.

Elaborar y actualizar los sistemas de informacion internos y aplicaciones, para satisfacer
los requerimientos de los Organos Administrativos.

Proporcionar asesorias, capacitaciones y asistencia técnica en materia de tecnologias de
la informacién y comunicacion a los Organos Administrativos.

Ejecutar los procesos informéticos, las bases de datos propios y normados por los
organismos de la Administracion Publica Estatal.

Aplicar la normatividad establecida en la operacion de equipos instalados en los Organos
Administrativos que conforman la Secretaria.

Desarrollar los proyectos de las tecnologias de la informacion y de servicios electronicos
para proveer a los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

Actualizar los sistemas informaticos propios y normados, bases de datos y sitios web
cuando asi se requiera en la Secretaria.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de céomputo y
comunicacion instalado en los Organos Administrativos que conforman la Secretaria.

Controlar las estrategias de comunicacién a través de la pagina web de la Secretaria,
para los pueblos y comunidades indigenas.

Elaborar los disefios de materiales y presentaciones para eventos donde participe la
Secretaria.

Desarrollar contenido cultural de divulgacion para poblaciones indigenas.

Asesorar en el proceso de generacion de firmas electronicas para los servidores publicos
a través del sistema de firma electrénica.
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Organo Administrativo: Direccion de Proyectos Productivos.

Propdsito: Impulsar el desarrollo de comunidades indigenas, mediante la gestién de recursos
ante instancias de gobierno e instituciones privadas, para financiar proyectos
productivos, agropecuarios y de servicios basicos en beneficio de las comunidades
indigenas.

Funciones:

¢ Supervisar el disefio, planeacion y ejecucion de los programas y proyectos de la
Direccion en beneficio de las comunidades indigenas del Estado.

¢ Coordinar la participacion de la Secretaria con instancias competentes para generar
vinculos y alianzas en busca de recursos para proyectos de fortalecimiento a la
produccidn, desarrollo sustentable y de cobertura de servicios basicos en beneficio de la
poblacion indigena del Estado.

e Supervisar la elaboracién de mecanismos de difusion, promocion, proteccion de disefios,
modelos de productos artesanales y artisticos, para fomentar y preservar la identidad de
los pueblos originarios.

¢ Supervisar los diagnésticos para determinar la viabilidad de los proyectos de inversion,
de manera conjunta con el personal técnico.

¢ Autorizar el padrén de solicitudes procedentes, en materia agropecuaria, de
infraestructura y servicios, para gestion ante las instancias correspondientes.

¢ Coordinar la aplicacion y disefio de programas de asesorias, capacitaciéon y
acompafiamiento en lengua materna a los productores y artesanas sobre produccion,
innovacion, promocion y comercializacion de productos agropecuarios y artesanales.
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Organo Administrativo: Departamento de Proyectos Agropecuarios, de Agroindustrias e
Infraestructura.

Propdsito: Coordinar la operacién de proyectos agricolas, pecuarios y artesanales indigenas,
asi como contribuir a la mejora en las condiciones de vida de los pueblos indigenas,
mediante la gestion de apoyos en materia de infraestructura y servicios basicos.

Funciones:

¢ Operar los proyectos de inversién autorizados.

¢ Realizar el disefo, planeacion y ejecucién de los programas y proyectos de la Direccion
en beneficio de las comunidades indigenas del Estado a través de las Oficinas
Pecuarias y Agricolas de la Secretaria.

o Disefiar programas de asesoria, capacitacion y acompafiamiento a las artesanas y
productores sobre produccion, innovacién, promocidn y comercializacion de productos
agropecuarios y artesanales.

¢ Integrar el padrén de beneficiarios de los proyectos de inversion que opere la Direccion.
¢ Integrar el avance fisico financiero de los proyectos de inversion a cargo de la Direccion.

¢ Organizar las reuniones de operacidon y coordinacidon regional con instituciones,
comunidades y organizaciones sociales o productivas para generar vinculos y alianzas
para Proyectos de Fortalecimiento a la Produccion.

¢ Organizar las inspecciones de campo en las comunidades donde se implementan
proyectos de inversion a cargo de la Secretaria.

¢ Realizar el diagnoéstico para determinar la viabilidad de los proyectos de inversion, de
manera conjunta con el personal técnico.

e Verificar la integracion de los expedientes técnicos de apoyos otorgados dentro de los
programas y proyectos de inversion a cargo de la Direccion.

¢ Realizar actividades de proteccion, promocion y aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales en pueblos y comunidades indigenas.

¢ Integrar el padron de solicitudes procedentes, en materia Agropecuaria, de
infraestructura y servicios, para gestion ante las instancias correspondientes.

¢ Asesorar en materia de infraestructura y servicios, a la poblacién indigena que lo solicite.
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Organo Administrativo: Oficina de Proyectos Agricolas.

Propdsito: Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de los pueblos indigenas
mediante la gestién de proyectos agricolas.

Funciones:

¢ Capacitar a productores para la practica de cultivos tradicionales, huertos familiares y
manejo de productos organicos.

¢ Integrar los expedientes técnicos de los apoyos otorgados dentro de los programas y
proyectos de inversion autorizados para la Direccion.

¢ Realizar supervisiones de campo en comunidades donde se opere el proyecto de
inversion autorizado.

¢ Asesorar en materia de proyectos agricolas, a la poblacién indigena que lo solicite.
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Organo Administrativo: Oficina de Proyectos Pecuarios.

Propdsito: Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de los pueblos indigenas,
mediante la gestidén de proyectos pecuarios.

Funciones:

¢ Capacitar a productores en materia de reproduccion, criay engorda de aves de traspatio.

¢ Integrar los expedientes técnicos de los apoyos otorgados dentro de los programas y
proyectos de inversion autorizados para la Direccion.

¢ Realizar supervisiones de campo en comunidades donde se estén operando los
proyectos de inversion autorizados para la Direccion.

¢ Asesorar en materia de proyectos pecuarios, a la poblacion indigena que lo solicite.
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Organo Administrativo: Direccién de Organizacion y Desarrollo.

Propdsito: Aplicar las politicas publicas en materia de organizacion, equidad y educacion a los
pueblos indigenas para su desarrollo, por medio de la participacion plural y directa.

Funciones:

¢ Supervisar la ejecucion de la “Estrategia para la Prevencion Integral a la Problematica de
Salud Sexual, Salud Reproductiva”, atencion integral a la prevencion de adicciones y
temas varios relacionados a la salud en beneficio de los Pueblos Indigenas en el Estado.

¢ Coordinar las solicitudes de apoyo técnico en coordinacion interinstitucional para
beneficio de la poblacion indigena.

¢ Promover programas de asesorias y talleres de capacitacion a la poblacion indigena del
Estado en su lengua materna.

¢ Colaborar en la organizacion de eventos culturales interinstitucionales con impacto en el
Plan Estatal de Desarrollo en pro de las comunidades y poblaciones indigenas.

¢ Supervisar el avance de los convenios de colaboracion interinstitucionales a favor en
cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo.

¢ Supervisar el resguardo, seguimiento y atencion del archivo histérico de la Secretaria.

¢ Supervisar la ejecucion de los proyectos de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres (AVGM).

¢« Diseflar acciones que promuevan la equidad de género en los ambitos social,
econémico, cultural y politico en los pueblos y comunidades indigenas.

¢ Supervisar la canalizacion de las demandas sociales de los Pueblos Indigenas en el
Estado ante las diversas Dependencias, atendiendo el principio de interinstitucionalidad.
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Organo Administrativo: Departamento de Organizacion.

Propdsito: Instrumentar mecanismos y acciones de participacion en los procesos organizativos
de los pueblos indigenas, para su desarrollo.

Funciones:

¢ Implementar la “Estrategia para la Prevencion Integral de la Problematica de Salud
Sexual y Salud Reproductiva”, en beneficio de los Pueblos Indigenas en el Estado.

¢ Inspeccionar el resguardo, seguimiento y atencion del archivo histérico de la Secretaria.

¢ Dirigir la atencién de las demandas sociales de los Pueblos Indigenas en el Estado ante
las diversas Dependencias, atendiendo el principio de Interinstitucionalidad.

¢ Disefiar e impartir capacitaciones para la atencion integral a la problematica de
prevencion de adicciones y temas varios relacionados a la salud, en beneficio de los
pueblosindigenas.

¢ FEjecutar acciones que promuevan la equidad de género en los ambitos social,
econodmico, cultural y politico en los pueblos y comunidades indigenas.

¢ FEjecutar la logistica de los programas culturales promovidos por la Secretaria para
preservar las manifestaciones artisticas a favor de los pueblos indigenas del estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo.

Propdsito: Instrumentar mecanismos de participacion educativa, de derechos y de equidad de
género, que conlleven al desarrollo de los pueblos indigenas.

Funciones:

¢ Dar asesorias, talleres de capacitacién y formacién en lengua materna, para promover la
equidad de género en el desarrollo de los pueblos indigenas del Estado.

o Dar talleres de capacitacion, sensibilizacion y prevencién de la violencia contra las
mujeres, derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes y nuevas masculinidades en
lengua materna para el beneficio de la poblacién indigena del Estado.

¢ Organizar programas de trabajo y apoyo técnico para el avance de los convenios de
colaboracion Interinstitucionales en cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo.

¢ Operar los proyectos de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres (AVGM).
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Organo Administrativo: Direccion de Concertacion, Capacitacion y Servicios Juridicos.

Propdsito: Asesorar y capacitar en materia juridica y proporcionar servicios de concertacion
social y politica a la poblacién indigena, asi como a los Organos Administrativos
adscritos a la Secretaria.

Funciones:

e Supervisar y coordinar las capacitaciones y asesorias juridicas que se otorgan a los
Organos Administrativos y a la poblacion indigena del Estado.

¢ Supervisar los informes juridico-administrativos solicitados en cumplimiento al principio
de interinstitucionalidad.

¢ Elaborar constancias para tramites administrativos a favor a la poblacion indigena.

o Supervisar las certificaciones de documentos oficiales que soliciten los Organos
Administrativos de la Secretaria con fines juridico-administrativos.

¢ Supervisar la elaboracién de instrumentos juridicos, contratos y convenios, locales e
interinstitucionales competencia de la Secretaria.

¢ Coordinar los trabajos relativos a la elaboracién y difusidon del Reglamento Interior de la
Secretaria.

o Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, decretos, lineamientos y leyes en
beneficio de la poblacion indigena del Estado.

¢ Elaborar las resoluciones y sanciones administrativas al que se haga acreedor el personal
adscrito a la Secretaria.

¢ Coordinar la habilitacion del personal adscrito a la Direccion para realizar notificaciones
de documentos oficiales.

¢ Coordinar la publicacion de la compilacién de leyes, reglamentos y normatividad que rige
el desempefio de las actividades de los Organos Administrativos, que por disposicion
normativa deban difundirse en el periédico oficial.

¢ Coordinar las actividades en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion publica
y Datos Personales realizados por los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Supervisar la atencion de solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales
dirigidas a los Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Supervisar el progreso de los procesos de concertacion y conciliacion interinstitucionales
en los conflictos que involucren a los pueblos y comunidades indigenas.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Julio 2004 Octubre 2023 Octubre 2024 33




CONSEJERIA
JURIDICA DEL
GOBERNADOR

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

¢ Coordinar las reuniones de trabajo de caracter interinstitucional para la atencion de
necesidades de la poblacion indigena.
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Organo Administrativo: Departamento de Capacitacion y Servicios Juridicos.

Propésito: Asesorar y capacitar en materia juridica a la poblacién indigena, asi como a los
Organos Administrativoadscritos a la Secretaria.

Funciones:

¢ Elaborar los informes juridico administrativos solicitados por los érganos defensores de
Derechos Humanos y Organismos Publicos.

¢ Actualizar la publicacion de la compilacién de leyes, reglamentos y normatividad que rige
el desempefio de las actividades de los drganos, que por disposicion normativa deban
difundirse en el periddico oficial.

¢ Elaborar instrumentos juridicos, contratos y convenios, locales e interinstitucionales
competencia de la Secretaria.

+ Programar asesorias juridicas a solicitud de los Organos Administrativos de la Secretaria
y de la poblacion indigena del Estado.

+ Desarrollar procesos de concertacion y conciliacion interinstitucionales en los conflictos
que involucren a los pueblos y comunidades indigenas.

¢ Elaborar el proyecto del Reglamento Interior de la Secretaria para su actualizacion y
difusion.
+ Realizar en calidad de habilitado, las notificaciones interiores y exteriores de documentos

oficiales con fines juridico — administrativos.

¢ Organizar reuniones de trabajo de caréacter interinstitucional para la atencion de
necesidades de la poblacion indigena.

o Verificar la procedencia de las certificaciones de documentos oficiales que soliciten los
Organos Administrativos de la Secretaria.

¢ Diseflar programas de asesorias y capacitacion en materia juridica para la poblacion
indigena del Estado.

¢ Dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica y de datos personales
dirigidas a los Organos Administrativos de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Juridicos.

Propdsito: Asesorar y capacitar en materia juridica a la poblacién indigena.

Funciones:

+ Elaborar las certificaciones de documentos oficiales que soliciten los Organos
Administrativos de la Secretaria con fines juridico-administrativos.

¢ Capacitar en materia juridica a la poblacion indigena del Estado.

¢ Dar asesorias juridicas a la poblacién indigena del Estado.
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Glosario de Términos

Adecuaciones
Presupuestales: Instrumento para afectar o modificar el Presupuesto de Egresos de la

Secretaria.
Coordinar: Concertar esfuerzos o medios para una accion.
Coordinacién
Interinstitucional: Dos o mas instituciones relacionadas entre si.

Politica transversal: Responde a una necesidad de articular bajo un enfoque estratégico
transversal y territorial la concurrencia institucional integral que
promueva el desarrollo de los pueblos indigenas.

Programa: Serie de acciones organizadas, con la finalidad de mejorar las condiciones
de vida de la poblacion indigena del Estado de Chiapas.

Secretaria: Secretaria para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas

Pueblos o poblaciéon

Indigena: Grupos sociales y culturales distintos que comparten vinculos ancestrales
colectivos con la tierra y los recursos naturales donde viven, ocupan
o desde los cuales han sido desplazados.
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Grupo de Trabajo

Secretaria Para el Desarrollo Sustentable de los Pueblos Indigenas

Coordinacién

C.P. Luis Alberto Trujillo de Los Santos
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del Documento

Lic. Amara Atzimba Gutiérrez Liévano
Jefa del Area de Recursos Humanos y
Enlace de Manuales Administrativos

Secretariade Hacienda

Asesoria

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Mtro. Fernando Trinidad Anaya Trujillo
Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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